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Personel Gorev Tanimlar Giincelliginden : Fakiilte

Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Boliim Sekreteri

SINIF 657 sayili Devlet Memurlar Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERIi

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coéziim Odaklilik, Problem Co6zme,
Karar Verme, Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikcilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Goérevli oldugu boliimde, goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla gereken ¢alismalar1 yapmak.

GOREVLERI:

1. Boliim Baskanligi ile o boliim bagkanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklar arasindaki yazigsmalar1 yapmak,
2. Boliim Baskanligindan Dekanlik Makamina gidecek yazigmalar yapmak,

3. Boliim ile Anabilim Dali Bagkanlig1 arasindaki telefon iletisimlerini saglamak,

4. Bo6liim Kurulunda Raportorlitk yapmak,

5. Boliimiin ve Anabilim Dalinin binada bulunan birimlerine evraklarin iletilmesini saglamak,

6. Anabilim Dal1 Bagkaligina bagli 6gretim {iyelerinin izin ve gorevlendirme yazigmalarim1 zamaninda Dekanliga

iletilmesini saglamak,

7. Y1l sonunda evraklar arsivlemek {izere Birim Arsiv Sorumlusuna teslim etmek

8. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

9. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak.

10. Fakiilte Sekreteri ve Boliim Baskanliginin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGIi KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,




6. Harcirah Mevzuati,

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi,

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,

SORUMLUK: Boliim sekreteri, yukarida belirtilen islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasindan Bolim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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